
ขั้นตอนการตรวจสอบวุฒิ ระดับบัณฑิตศึกษา 

ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบวุฒิการศกึษาที่ใช้รายงาน
ตัว 

1. รวบรวมจดัเรยีงใบรายงานตัวแยกตามคณะ/
สาขาวิชา/เรยีงตามรหัสประจ าตัวนักศึกษา 

2. ตรวจสอบเบื้องต้นเกี่ยวกับความถกูต้องของ
ประวัตินักศึกษา และตรวจสอบวฒุิ
การศึกษาท่ีใช้ในการรายงานตัวเขา้ศึกษาต่อ 

งานทะเบียน 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 ดึงวุฒิการศึกษา 
1. จัดพิมพ์รายช่ือนักศึกษา 
2. ตรวจสอบ ช่ือ-ช่ือสกุล ให้ถูกต้องกับข้อมูล

ปัจจุบัน 
3. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาระดับปรญิญาตรี / 

ระดับปริญญาโท  
4. ดงึวุฒิการศึกษาออกจากใบรายงานตัว คน

ละ 1 ฉบับ 

งานทะเบียน 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 คัดแยกวุฒิการศึกษา 
1. คัดแยกตามวุฒิการศึกษา ระดับปริญญาตรี /

ระดับปริญญาโท 
2. คัดแยกวุฒิการศึกษาตามภูมิภาค/จังหวัด/

โรงเรียน 

งานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 จัดพิมพบ์ัญชีรายชือ่ขอตรวจสอบวุฒิ 
1. จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อขอตรวจสอบวุฒิ      
2. ประทับตรา “กรุณาส่งคืน” ด้วยน้ าหมึกสี

แดง บนเอกสารบญัชีรายชื่อที่ขอ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา มุมบนขวา 

งานทะเบียน 

                                            ไม่ถูกต้อง 
  

  

 

     
                    ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจทานความถูกต้อง 
1. ตรวจทานความถูกต้อง ตรวจทานรายชื่อ

และวุฒิการศึกษาท่ีขอตรวจสอบให้
ครบถ้วนอีกครั้ง  

2. วุฒิการศึกษาที่ส่งมารายงานตัว  
3. หนังสือยินยอมให้เปดิเผยข้อมูลแก่บุคคล

ที่สาม PDPA 

งานทะเบียน 

 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 จัดพิมพ์หนังสือ 
1. จัดพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์

ตรวจสอบวุฒิ ถูกต้อง 
 
 
 

งานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบวุฒิการศึกษาที่
ใช้รายงานตัวเบ้ืองต้น 

ดึงวุฒิการศึกษา 

คัดแยกวุฒิการศึกษา 

จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อ
ขอตรวจสอบวุฒิ 

ตรวจทาน
ความถูกต้อง 

จัดพิมพ์หนังสือ 

1 



ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

  

 

 

ขั้นตอนที่ 7  ลงนามอิเล็กทรอนิกส ์
1. ผู้อ านวยการส านักส่งเสรมิวิชาการและ

งานทะเบียน ลงนามด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส ์

 

1.งานทะเบียน 

2.ผู้อ านวยการ
ส านักส่งเสรมิฯ 

 

 

 

 

ขั้นตอนที ่8 ลงบันทึกติดตามหนังสือตอบกลับ 
1. ลงบันทึกติดตามหนังสือตอบกลับในแฟ้ม

ประวัตินักศึกษา 
 

งานทะเบียน 
 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 9 จัดเก็บเอกสาร 
1. น าเอกสารทีล่งนามเรียบร้อยแล้ว Scan 

จัดเก็บเป็นไฟล์ .pdf เพื่อเป็นหลกัฐาน
ต้นฉบับ 

งานทะเบียน 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 10 จัดส่ง 
1. จัดพิมพ์ซองที่อยู่  
2. บรรจุหนังสือลงซอง ติดผนึก 
3. รวบรวม สรุปจ านวนจดหมาย 
4. น าส่งงานธุรการ กองกลาง ส านักงาน

อธิการบด ี

1.งานทะเบียน 

2.งานธุรการ 
กองกลาง 
ส านักงาน
อธิการบด ี

 

 

 

  

 

  

1 

ลงบันทึกติดตาม
หนังสือตอบกลับ 

สิ้นสุด 

จัดส่ง 

ลงนามอิเล็กทรอนิกส ์

จัดเก็บเอกสาร 



ขั้นตอนการด าเนินงาน เรื่อง การตรวจสอบวุฒิผู้รายงานตัวเข้าศึกษาต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบวุฒิการศึกษาที่ใช้รายงานตัวเบื้องต้น   
ด าเนินการ รวบรวมเอกสารรายงานตัว คัดแยกตามคณะ/สาขาวิชา และจัดเรียงตาม             

รหัสประจ าตัวนักศึกษา โดยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานที่ใช้รายงานตัว ประกอบด้วย               
ใบรายงานตัว, ส าเนาบัตรประจ าตัว, ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาวุฒิการศึกษา ,ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล 
และหนังสือยินยอมเปิดเผยข้อมูลแก่บุคคลที่สาม (PDPA)   

ขั้นตอนที่ 2  ดึงวุฒิการศึกษา 
1.1 จัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษา  
1.2 ตรวจสอบ ชื่อ-ชื่อสกุล ให้ถูกต้องกับข้อมูลปัจจุบัน 
1.3 ตรวจสอบความถูกต้องของวุฒิการศึกษา กรณีที่นักศึกษาส่งเอกสารหลักฐานการ

รายงานตัวไม่ครบให้เขียนค าร้องขอผ่อนผันหลักฐานการรายงานตัว 
1.4 ดึงส าเนาวุฒิการศึกษาฉบับสมบูรณ์ออกจากใบรายงานตัวและหนังสือยินยอมเปิดเผย

ข้อมูลแก่บุคคลที่สาม (PDPA)  จ านวน 1 ฉบับ  แยกไว้ส าหรับตรวจสอบวุฒิ  
ขั้นตอนที่ 3 คัดแยกวุฒิการศึกษา  

ด าเนินการ คัดแยกตามวุฒิการศึกษา ระดับปริญญาตรี / ระดับปริญญาโท จากนั้นด าเนินการ
คัดแยกตามภูมิภาค /จังหวัด /โรงเรียน 
 ขั้นตอนที่ 4 จัดพิมพ์บัญชีรายช่ือขอตรวจสอบวุฒิ  

ด าเนินการ จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อขอตรวจสอบวุฒิ จากระบบบริการการศึกษา MIS  เพ่ือใช้
ตรวจสอบเอกสารกับบัญชีรายชื่อตรงกันหรือไม่ และประทับตรา “กรุณาส่งคืน” ด้วยน้ าหมึกสีแดง บนเอกสาร
บัญชีรายชื่อที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา มุมบนขวา 
 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจทานความถูกต้อง   

ด าเนินการ ตรวจทานรายชื่อและวุฒิการศึกษาท่ีขอตรวจสอบให้ครบถ้วนอีกครั้ง  
ขั้นตอนที่ 6 จัดพิมพ์หนังสือ  

  ด าเนินการ จองเลขที่หนังสือ จากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และจัดพิมพ์หนังสือ       
ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบวุฒิ  

ขั้นตอนที่ 7 ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการลงนามด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์  

ขั้นตอนที่ 8 ลงบันทึกติดตามหนังสือตอบกลับ 
ลงบันทึกเพ่ือติดตามหนังสือตอบกลับในแฟ้มประวัตินักศึกษา และควบคุมหนังสือส่ง 

 ขั้นตอนที่ 9 จัดเก็บเอกสาร  
น าเอกสารที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว Scan จัดเก็บเป็นไฟล์เอกสาร .pdf เพ่ือเป็นหลักฐาน

ต้นฉบับ  
 ขั้นตอนที่ 10 จัดส่ง  

จัดพิมพ์ซองที่อยู่ บรรจุหนังสือลงซอง ประกอบด้วย หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ
วุฒิ, บัญชีรายชื่อนักศึกษาขอตรวจสอบวุฒิ และ ส าเนาวุฒิการศึกษา และหนังสือยินยอมเปิดเผยข้อมูลแก่
บุคคลที่สาม (PDPA)  ผนึกซอง รวบรวม  สรุปจ านวนจดหมาย น าส่งงานธุรการสารบรรณ  ส านักงาน
อธิการบดี  
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

  



 

  



  



 

 


